DYREKTOR
GMINNO - MIEJSKIEGO CENTRUM POMOCY, WIARA — NADZIEJA - MItOSC” W ODOLANOWIE
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT ds. ADMINISTRACYJNYCH

1. Wymagania niezbedne:
Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) cieszy sie nieposzlakowang opinig,
5) posiada wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajgce wykonywanie
zadan na w/w stanowisku,
6) stan zdrowia powalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy Kodeks pracy,
4) znajomos¢ przepisow w zakresie kontroli zarzgdczej,
5) umiejetnosé pracy na komputerze i obstugi pakietéw zintegrowanych,
6) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
6) doswiadczenie w pracy administracji samorzgdowej
7) umiejetnosé wtasciwego interpretowania i stosowania aktéw prawnych,
8) umiejetnos¢ pracy w zespole,
9) samodzielno$¢, operatywnosé, kreatywnos¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé,
terminowos$¢, sumienno$¢ oraz wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) obstuga programéw komputerowych oraz urzadzen biurowych,
2) prowadzenie spraw i postepowan o udzielenie zamdwient publicznych, oraz zamowien
w stosunku do ktdrych ustawy Prawo zamoéwien publicznych sig nie stosuje,
3) realizacja sprawozdan w zakresie zamoéwien publicznych,
4) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych kontroli zarzgdczej,
5) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych np. uchwaty,
zarzadzenia, regulaminy, procedury,
6) opracowywanie projektéw i wnioskdw o dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych,
7) rozliczanie czasu pracy,
8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Gminno — Miejskiego Centrum
Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢” w Odolanowie.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) wymiar czasu pracy — petny etat,
2) miejsce pracy: Gminno — Miejskie Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢”
w Odolanowie
3) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpienia ucigzliwych
i szkodliwych warunkoéw pracy,
4) praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci, umiejetnosci pracy w zespole



i bezposredniego kontaktu.

5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyijny,
2) zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,
3) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
4) kwestionariusz osobowy dla 0oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,
5) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach oraz doswiadczeniu w pracy administracji samorzgdowej,
6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,
7) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922 ze zm.) w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione
stanowisko urzednicze.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz.902), jest
zobowigzany do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Brak ktéregokolwiek z wymaganych dokumentéw uniemoiliwia przystgpienie do
drugiego etapu konkursu.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Gminno
— Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie ul. Raszkowska
36 lub przestaé pocztg na adres Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja
— Mitoé¢” 63 — 430 Odolandw, ul. Raszkowska 36 w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE REFERENT ds. ADMINISTRACYJNYCH” w terminie
do dnia 29 marca 2018 do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Centrum).

Oferty, ktére wptyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

ZASTRZEGA SIE PRAWO NIE WYBRANIA ZADNEGO KANDYDATA

Odolandéw, 06 marca 2018 roku



